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   PRILOZI 
 SAŽETAK 
Tema ovog završnog rada je Kako dobro organizirati i voditi poslovne sastanke. Kroz rad će 
biti objašnjeni poslovni sastanci što uključuje vrste i trajanje poslovnih sastanaka te sastanke 
s klijentima.  U nastavku rada će biti opisane faze uspješnog poslovnog sastanka, ciljevi 
sastanka te vještine potrebne za uspješno vođenje sastanka što će prikazati koliko je važna 
dobra organizacija i vođenje poslovnog sastanka. Sudionici sastanka moraju biti upoznati s 
poslovnim komuniciranjem i bontonom, zatim će biti navedeni savjeti kako unaprijediti 
poslovni sastanak te kako dobra organizacija i vođenje poslovnog sastanka mogu doprinijeti 
poštivanju etičkih i vjerskih razlika što će biti prikazano na primjeru Sjedinjenih Američkih 
Država i Japana. Također će biti prikazano što bi sve moglo poći po zlu na jednom takvom 
sastanku zbog nedovoljne organizacije i lošeg vođenja sastanka.   
U današnje se vrijeme dnevno održava velik broj sastanaka od kojih su mnogi nepotrebni ili ne 
ispunjavaju postavljene ciljeve što ih čini neuspješnima. Važno je imati jasno određene ciljeve, 
dnevni red i određene uloge sudionika kako bi sastanak bio što uspješniji, no uspjeh sastanka 
najviši ovisi o voditelju sastanka jer je na njemu odgovornost da pripremi, vodi, zaključi i 
analizira sastanak te samim time da kontrolira situaciju i tijek sastanka. O organizaciji i načinu 
vođenja sastanka ovisi i ishod sastanka.  
 
 
Ključne riječi: poslovni sastanak, poslovno komuniciranje, organizacija, vođenje, faze 
sastanka 
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1. UVOD 
Tema ovog završnog rada je Kako dobro organizirati i voditi poslovne sastanke. Rad se sastoji 
od uvoda, razrede teme i zaključka, a razrada teme proteže se kroz šest točaka.  
Na početku je definirano značenje poslovnog sastanka te su navedene i objašnjenje vrste 
poslovnih sastanaka, koliko je poželjno vrijeme trajanja i obrađeni su sastanci s klijentima. U 
okviru organizacije i vođenja poslovnog sastanka nabrojene su i objašnjene faze uspješnog 
poslovnog sastanka koje uključuju planiranje i pripremu, vođenje te zaključivanje sastanka. 
Zatim su objašnjeni ciljevi sastanka, koje su vještine vođenja poslovnog sastanka, važnost 
organizacije i vođenja poslovnog sastanka te koji se znakovi i uzroci mogu pojaviti kod 
neučinkovitih sastanaka. Važan dio poslovnih sastanaka je i poslovno komuniciranje koje 
uključuje verbalnu i neverbalnu komunikaciju, komuniciranje na sastanku te koliko je važno 
poznavati pravila poslovne komunikacije. Također, važno je poznavati i poslovni bonton, 
navedeni su savjeti kako se poslovni sastanak može unaprijediti kako se ne bi pretvorio u 
gubitak vremena i novaca, a na kraju rada je prikazan utjecaj dobre organizacije i vođenja 
poslovnog sastanka na poštivanje etičkih i vjerskih razlika na primjeru više zemalja gdje je 
moguće vidjeti koliko je važno poznavati druge kulture, a ne samo strane jezike. Neka su 
ponašanja prihvatljiva u jednoj zemlji, dok u drugoj mogu izazvati potpuno suprotan efekt.  
Kao glavni izvori podataka za pisanje ovog završnog rada korištene su već objavljene knjige o 
navedenoj temi te Internet. 
Poslovni sastanci važan su dio poslovanja svake organizacije, bez obzira radi li se o internim 
sastancima ili o sastancima s poslovnim partnerima. Uvijek treba paziti da se sudionicima ne 
oduzima dragocjeno vrijeme i da sastanak bude učinkovit što će donijeti željene rezultate. Na 
kraju sastanka treba donijeti određene odluke i odrediti kako donesene odluke ostvariti.  
Posebnost poslovnih sastanaka može se vidjeti prema raščlanjivanju glavnih misli i spoznaja, 
širenju novih znanja te iskustva sudionika. Tijekom sastanka pronalaze se rješenja za nejasna 
pitanja, analiziraju se određeni uzroci i posljedice te se oblikuju zajednički stavovi. Dobrom 
organizacijom sastanka može se kvalitetno iskoristiti vrijeme kako bi se stigao dovršiti i ostali 
posao. Sastanak može biti uspješan ako je jasno postavljen cilj sastanka, svi sudionici imaju 
jasno određene uloge, znaju koja je svrha i cilj te su kompetentni za određenu temu sastanka.  
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2. POSLOVNO KOMUNICIRANJE 
Kako bi uspješna i točna komunikacija omogućila ostvarenje ciljeva i  zadataka organizacije, 
zahtijeva se aktivan doprinos i sudjelovanje svih zaposlenika, neovisno o ulozi i razini 
organizacijske strukture menadžmenta. Uspjehu komunikacije znatno doprinose ispravna 
interpretacija i razumijevanje, slobodno raspolaganje kvalitetnim i novim informacijama, 
upotreba informacijsko-komunikacijske tehnologije u pravom trenutku. Dostupnost 
informacijama u pravom trenutku postala je presudna za poslovno odlučivanje. Organizacije 
budućnosti moraju biti okrenute ka uspostavljanju kvalitetne, stabilne i učinkovite 
komunikacije unutar organizacije, u poslovanju, međuljudskim odnosima pa tako i u odnosu na 
okolinu. Imperativ uspješnog poslovanja i napretka organizacije u budućnosti je praćenje 
promjena i prilagođavanje istima. (Glavaš, 2008).  
2.1. Sudionici 
Proces komunikacije modelom je strukturiran sudionicima u procesu, koji odašilju poruku, 
porukom u komunikacijskom kanalu, sudionicima koji primaju poruku tj. interpretacijom, te 
povratnom vezom koja zatvara komunikacijski proces. Sudionici se pri komunikacijskom 
događaju javljaju u ulozi pošiljatelja (izvora)  i primatelja. (Glavaš, 2008).   
 
Slika 1. Komunikacijski proces 
 
Izvor: http://www.tba.ba/komunikacijski.php    
U ulozi pošiljatelja jesu kada svoju misao, ideju, argument, stav, podatak, vijest, informaciju 
šalju ostalim sugovornicima uobličenu u odgovarajuću poruku i čekaju odgovor, na kojoj 
temelje svoju sljedeću poruku. U ulozi primatelja nalaze se kada aktivno slušaju, primaju 
poruku uz interpretaciju i razumijevanje, te odašilju uzvratni odgovor u obliku svojih misli i 
stavova sugovorniku. Uspjeh komunikacije ovisi o svim sudionicima, jer njihova prethodna 
iskustva i davanje zajedničkih istih ili sličnih značenja poruci u velikoj mjeri utječu na 
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uspješnost komunikacijskog događaja. Pošiljatelj treba znati što točno želi porukom prenijeti 
ili postići, svrhu i cilj poruke kako bi bila uspješno primljena i dovela do ostvarenja željenog 
rezultata- izmijeniti stajališta sugovornika ili ih upotpuniti. Osim što odlučuje o obilježjima 
poruke, semiotici, pojedinačnim simbolika poruke, smislu poruke, treba voditi računa o 
potrebama, sposobnostima, mogućnostima i načinu na koji bi sugovornik na poruku mogao 
reagirati. Pošiljatelj jasnoćom u izgovoru i sastavljanju poruke, te korištenjem onih 
komunikacijskih znakova koji su u tom trenutku prikladni za sugovornika i komunikacijski 
proces utječe na uspjeh komunikacije. Izbor komunikacijskih znakova, usklađenost verbalnog 
i neverbalnog pri komunikaciji uvelike utječu na reakcije ostalih sugovornika u komunikaciji. 
Primatelj uspješnom interpretacijom i razumijevanjem kroz povratnu informaciju, te oblikom i 
sadržajem poruke izravno utječe na komunikacijski proces. Potrebno je aktivno sudjelovanje 
od početka susreta svojom kontaktnom komunikacijom, mogućom šutnjom tijekom razmjene 
poruka, aktivnim slušanjem, te pravodobnom i prikladnom reakcijom na primljenu poruku u 
skladu sa sugovornikovim sposobnostima, znanjima, stavovima, vrijednostima, potrebama i 
očekivanjima. Primateljeva vizija poruke može odudarati od pošiljateljeve, jer često nesvjesno 
poruci dodaje svoja značenja, iskrivljuje i prilagođava svojim potrebama i stavovima zapravo 
dajući odgovor na svoju poruku, a ne na prvobitno  poslanu. Obavijest koju primamo velikim 
je dijelom i primateljeva tvorevina, dakle ovisna o njegovim osobinama, osjetljivosti i 
neosjetljivosti, o trenutačnom raspoloženju te odnosu prema pošiljatelju poruke. Stoga, uspjeh 
komunikacijskog događaja izravno ovisi o primatelju poruke kroz način shvaćanja, pravilnu 
interpretaciju i razumijevanje poruke, te ispravni uzvratni odgovor kojim će uspješno nastaviti 
tijek komunikacijskog procesa. (Glavaš, 2008).    
2.2. Verbalna i neverbalna komunikacija 
Usmenim, odnosno verbalnim, izražavanjem između sugovornika koji sudjeluju u 
komunikacijskom procesu u stvarnom vremenu prenose se i razmjenjuju ideje, misli, poruke, 
stavovi pomoću jezika kao najvažnijeg sredstva komunikacije. Verbalna komunikacija je i 
najčešći način prijenosa vijesti, informacija ili poruka. Sugovornici mogu brzo razmjenjivati 
poruke, odgovor je moguć u trenutnom ili vrlo kratkom vremenskom roku. Usmenu 
komunikaciju dodatno ubrzava i korištenje informacijsko-komunikacijske tehnologije, a 
usmena komunikacija može se uvježbati ili naučiti. Usmeni dogovori ne ostavljaju pismeni trag 
pa ih je često potrebno potvrditi pismenom komunikacijom. Formalno i uvježbano usmeno 
izražavanje je vrlo važno za svakodnevno poslovanje i uspješnost komunikacije te se na taj 
način najčešće prenose informacije u poslovnom okruženju. Nepripremljeno usmeno 
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izražavanje može dovesti do neshvaćanja ili se govornik može shvatiti neozbiljno. (Glavaš, 
2008).    
Neverbalna komunikacija nadopunjuje  verbalnu, a najčešće se pomoću nje prenose emocije, 
stavovi, raspoloženje, osjećaji sugovornika koji sudjeluju u komunikacijskom procesu. Tijelo 
dopunjuje verbalnu komunikaciju pomoću brojnih neverbalnih znakova kao što su ton glasa, 
geste, izraz lica, položaj, držanje, zvukovi, fizički izgled osobe i ostalo. Neverbalnom 
komunikacijom se, svjesno ili nesvjesno, pokazuje odnos prema izgovorenom sadržaju te se 
iskreno komuniciraju stavovi, osjećaji i mišljenja. Kako bi se pravilno interpretirala poruka, 
korisno je razumjeti vidljive znakove. U prvih 7 do 8 sekundi pri prvom susretu temeljem 
fizičkog izgleda stvara se osobno mišljenje i dojam. Iako je odjeća važan izvor informacija jer 
nesvjesno šalje signale o financijskom stanju, socijalnom statusu, uspjehu u životu, s 
komunikacijskog stajališta potrebno je izbjegavati donositi sud o drugima temeljem fizičkog 
izgleda i odjeće. Osjećaje najčešće pokazuju tijelo i lice od čega lice pokazuje kako se 
sugovornici osjećaju, dok tijelo izražava jačinu tih osjećaja. Najčešći znakovi koji se mogu 
izraziti licem su ugoda, neugoda, odbacivanje, opuštenost, napetost i trenutno raspoloženje. 
Komunikacija pogledom usmjerava tijek i pozornost sugovornika, signalizira početak i kraj 
razgovora, prati i olakšava davanje povratne informacije, odaje osjećaje. Sugovornici često 
izbjegavaju komunikaciju pogledom kada se govori o neugodnoj temi, osjećaju se uvrijeđeno, 
nezainteresirani su za sugovornika ili temu. Kao pasivan oblik komunikacije može se pojaviti i 
šutnja koja simbolizira tajanstvenost, razmišljanje, nezadovoljstvo, umor ili neprijateljstvo. 
Pravilo šutnje je važno poznavati isto koliko i pravilo govora jer je šutnja ponekad potrebna 
kako bi se komunikacijski događaj pravilno interpretirao. Aktivno slušanje predstavlja oblik 
komunikacije kod kojeg je sugovornik u cijelosti usredotočen na sugovornike i pokušava 
razumjeti stajališta, razmišljanje, ne prekidati tijek misli ako se procijeni da je sugovorniku 
izričito stalo da ga netko u tom trenutku čuje, svjesno se uključiti u komunikaciju, pokazati 
zanimanje za slušanjem, biti strpljiv s argumentima, ne ometati sugovornika usmeno ili 
pokretima, ne govoriti dok sugovornik priča, razumjeti sadržaj primljene poruke. Aktivno 
slušanje podrazumijeva i nasmiješenost, kimanje glavom te razumijevanje i interpretaciju 
usmenog i tjelesnog izričaja. Stav tijela može otkriti mišljenje sugovornika pa tako otvoreni 
položaj tijela označava priklanjanje slušatelju, otvorenost, dobronamjernost te spremnost na 
komunikaciju, dok zatvoreni stav tijela, koji uključuje prekrižene ruke, prekrižene noge, 
isprepletene prste, pokazuje obrambeni stav ili rezerviranost. Neverbalna komunikacija utječe 
na značaj izgovorene poruke, a vjerodostojnost poslane poruke odražava se kroz sklad verbalne 
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i neverbalne komunikacije. Potpunu kontrolu nad neverbalnom komunikacijom, ma koliko ona 
bila uvježbana, nikad nije moguće u potpunosti ostvariti. (Glavaš, 2008).    
Slika prikazuje kako bi trebalo, odnosno ne bi trebalo, sjediti na sastanku. Počevši s lijeva, prva 
tri načina sjedenja mogla bi poslati krivu poruku. Osoba koja sjedi tako djeluje zamišljeno i 
nezainteresirano za sastanak, dok posljednji položaj daje dojam da je osoba zainteresirana, prati 
sastanak, želi sudjelovati. Važno je sjediti uspravno, održavati kontakt očima, smiješiti se (ako 
je prikladno) te na taj način poslati poruku da smo zainteresirani za sastanak i temu o kojoj se 
govori.  
Slika 2. Primjer neverbalne komunikacije 
 
Izvor: http://www.mnovine.hr/wp-content/uploads/2017/10/body-language-1.jpg 
2.3.  Važnost poslovnog komuniciranja 
Poslovna komunikacija je izuzetno važna za poslovanje i organizaciju. Sustav komuniciranja u 
organizaciji podrazumijeva prenošenje poruka, razmjenu i obradu informacija, kontakte s 
poslovnim klijentima, javnošću i ostalo. Poslovna komunikacija se može realizirati: 
 unutar organizacije, 
 izvan organizacije.  
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Komunikacija unutar organizacije može se opisati kao proces u kojem sudjeluju svi zaposlenici 
organizacije, a cilj takve komunikacije je realizacija plana. Komunikacija može ići u više 
različitih smjerova pa se tako mogu navesti:  
 vertikalna komunikacija prema dolje, 
 vertikalna komunikacija prema gore,  
 horizontalna i lateralna komunikacija. 
Vertikalna komunikacija prema dolje odvija se od osoba na višim organizacijskim razinama 
prema onima na nižim razinama, dok se vertikalna komunikacija prema gore odvija od nižih 
razina prema višima, a obuhvaća povratne informacije na upute, mišljenja ili pritužbe. 
Horizontalna i lateralna komunikacija obuhvaća razmjenu informacije između zaposlenika, dok 
popratna dokumentacija svjedoči o radnim procesima i operacijama. Komunikacija unutar 
organizacije obuhvaća i osobne komunikacije gdje zaposlenici razmjenjuju mišljenja, osjećaje 
i informacije iz privatnog života, a takva komunikacija značajno utječe na stavove i ponašanje 
zaposlenika, njihov radni moral te proizvodnost. (Glavaš, 2008).    
Komunikacija izvan organizacije obuhvaća razmjenu informacija organizacije s njezinom 
okolinom u koju se ubrajaju kupci, dobavljači, dioničari i ostali važni za poslovanje poduzeća. 
Razmjenom informacija menadžeri postaju svjesni potreba kupaca, dostupnosti dobavljača, 
zahtjeva dioničara, državne regulative i brige za zajednicu, a komunikacijska organizacija 
postaje otvoreni sustav u interakciji sa svojim okruženjem. (Glavaš, 2008).    
2.4. Komuniciranje na sastanku 
Bez obzira na vrstu sastanka, na to tko nam je sugovornik, jesmo li u položaju „jačega“ ili 
„slabijega“ na sastanku – ne bismo smjeli zaboraviti na nešto osnovno: uljudno ponašanje. 
Pripremajući se za sastanak, uz potrebne materijale razmišljamo o strategiji kojom ćemo 
najbolje ostvariti svoj cilj, razrađujući plan pojedinih dijelova sastanaka. Često mislimo samo 
o tome što mi moramo učiniti, reći, ne uzimajući u obzir drugu stranu te njezine stavove i 
interese. Nakon sastanka katkad se može pojaviti čudan osjećaj da je, iako smo učinili najbolje 
što smo zamislili, ipak sve otišlo u krivom smjeru. Iako je sve bilo lijepo izloženo, 
potkrijepljeno dokazima, interesi druge stane nisu uzeti u obzir, nametnuto je vlastito mišljenje 
te je zbog toga sve otišlo u krivom smjeru.  
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Tijekom komuniciranja na sastanku najvažnije je uljudno se ponašati. Važno je ne kasniti na 
sastanak, doći pripremljen, ne nametati sebe, pažljivo slušati druge, ne upadati u riječ 
sugovornicima te pratiti tijek sastanka. Katkad se mnoge stvari mogu lakše dogovoriti u 
opuštenijem ozračju, ali se nikako ne preporučuje da među pripadnicima različitih nacija govore 
pošalicama ili da se servira hrana koje pripadnici neke nacije na konzumiraju. Ljubaznost, 
susretljivost, tj. uljudno ponašanje pretpostavlja mnogo znanja o drugoj strani kako bi druga 
strana znala da nam je stalo i do drugih, da zajedno želimo ostvariti naš cilj, da uvažavamo 
pritom i njihove potrebe i interese te da će u takvom obostranom interesnom komuniciranju svi 
ostvariti svoje ciljeve. (Gnjato, 2003). 
3. POSLOVNI SASTANAK 
Sastanak se može definirati kao sastajanje dviju ili više osoba kako bi raspravili o nekim 
zajedničkim pitanjima, interesima ili poslovima s ciljem postizanja zajedničkim ciljeva. Mogu 
se održavati neslužbeno što obuhvaća sastanke koji su posve nestrukturirani ili službeno koji 
uključuju sastanke koji imaju jasno određena pravila, dnevni red i okvir samog sastanka. 
(http://korak.com.hr/korak-021-ozujak-2008-ucinkovito-vodenje-sastanka/) 
Prema Grković (2005;5), sastancima se mogu definirati i sva okupljanja koja imaju sljedeće 
ciljeve: 
 razmjena informacija, 
 stvaranje ideja, prijedloga i  inicijativa, 
 učenje, 
 procjena alternativa, 
 konstituiranje, 
 izbor i imenovanja, 
 rješavanje problema, 
 protokol, 
 donošenje odluka.  
Posebnost poslovnih sastanaka može se vidjeti prema raščlanjivanju glavnih misli i spoznaja, 
širenju novih znanja te iskustva sudionika. Tijekom sastanka povezuje se teorija i praksa, 
pronalaze se rješenja za nejasna pitanja, analiziraju se određeni uzroci i posljedice te se oblikuju 
zajednički stavovi. (Gnjato, 2003). 
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Kada bi se na dnevni red, kao stalna i obavezna točka, uvrstilo i unapređenje sastanka, 
automatski bi se stvorilo pozitivno ozračje za promjene. Ujedno bi se stvorio poticaj kod 
rukovoditelja, da potiče i kontrolira suradnike, kod voditelja sastanka koji prirodno želi da 
sastanci i grupa koju vodi bude učinkovitija i uspješnija i kod sudionika sastanka, čije će 
sudjelovanje na sastanku biti opravdano i stvorit će se pozitivno ozračje za postizanje osobne 
karijere. Uključivanje navedene točke, omogućilo bi učinkovitije rješavanje problema koji se 
mogu pojaviti tijekom sastanka, brže postizanje ciljeva organizacije te uspješniju karijeru 
pojedinaca. (Grković, 2005). 
3.1. Vrste poslovnih sastanaka 
Sastanci se mogu razvrstati prema više kriterija, dok su poslovni sastanci izdvojena kategorija. 
Sastanci se najčešće razvrstavaju prema:  
 broju sudionika,  
 sadržaju, načinu i oblicima rada, 
 ciljevima. 
Poslovni sastanci vežu se za dogovaranje, istraživanje, pregovaranje i zaključivanje i 
ugovaranje određene poslovne aktivnosti. Voditelj sastanka mora, osim stručnih znanja, 
posjedovati sposobnosti logičkog i analitičkog mišljenja, izražavanja, široku opću kulturu i 
obrazovanje, sposobnost komuniciranja i drugo. Poslovni sastanak pokreće određenu poslovnu 
aktivnost. Posebnost poslovnih sastanaka očituje se u raščlanjivanju glavnih misli i spoznaja, 
produbljivanju i širenju novih znanja i spoznaja te iskustva sudionika. Na taj se način povezuje 
teorija i praksa, objašnjavaju se nejasna pitanja, analiziraju se konkretni uzroci i posljedice te 
se usklađuje mišljenje i oblikuju zajednički stavovi. (Gnjato, 2003). 
Kako je već navedeno, sastanci se mogu razvrstavati prema mnogim kriterijima pa tako postoji 
mnogo vrsta poslovnih sastanaka, no može se izdvojiti nekoliko vrsta, a to su inicijativni, 
redovni, periodični kontrolni i izvanredni sastanci.  
Na samom početku izrade planova, kada su vidljivi samo ciljevi, organiziraju se inicijativni 
sastanci. Tijekom takvih sastanaka se otkrivaju nedostaci te se oni ispravljaju prije nego projekt 
prijeđe u sljedeću fazu. Tijekom realizacije nekog projekta se održavaju redovni sastanci kako 
bi se dogovorile odgovornosti za rješavanje problema, donijeli planovi za sljedeću fazu 
projekta, dodijelili radni zadaci i odredili rokovi. Periodični kontrolni sastanci se održavaju 
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zbog kontrole projekta, utvrđivanja novih akcija i odgovornosti te kako bi se utvrdila kvaliteta 
proizvoda. Izvanredni sastanci se sazivaju kod pojave izvanrednih situacija ili poteškoća u 
provođenju projekta na što mogu utjecati organizacijske promjene, tržišna kretanja i slično.  
Osim navedene podjele, sastanci se mogu dijeliti i s obzirom na cilj, a oni uključuju 
informativne, redovne-obvezne i eksplorativne-timske sastanke. Cilj informativnih sastanaka 
je prijenos stručnih informacija od jedne skupine prema drugoj, a takvi sastanci često traju 
kratko i protječu jednostavno bez potrebe za dopunskim govorima. Sastanak se smatra 
uspješnim ako su sudionici sastanka dobili potrebne informacije i upute koje će moći primijeniti 
u svom radu. Na redovnim-obveznim sastancima, koji dulje traju od informativnih, se 
razmjenjuju mišljenja, prikazuju prednosti i nedostaci pojedinih prijedloga, a od svih sudionika 
se očekuje stručan pristup problemima.  
Najviši oblik zajedničke razmjene informacija s ciljem dolaženja do inovacija predstavljaju 
eksplorativni-timski sastanci. Na takvim se sastancima koriste različite metode i strategije kako 
bi se potaknuo stvaralački proces između sudionika sastanka, a kao neke od zanimljivih metoda 
koje se koriste prikazane su u tablici u nastavku. (Gnjato, 2003). 
Tablica 1: Metode za poticanje stvaralačkog procesa 
Metoda Objašnjenje 
Oluja mozgova Na prvom sastanku se ideje ne komentiraju 
niti ne vrednuju, a bitna je samo količina 
novih zamisli. Na drugom sastanku se 
zamisli vrednuju 
Zapisivanje misli Prvo se definira problem, ideje o rješavanju 
se zapisuju pri čemu svaki sudionik sastanka 
zapiše po tri nove ideje i na kraju se vrednuju 
moguća rješenja 
Nominalna grupna tehnika Sudionici na listu papira dobivaju 
postavljeno pitanje na koje odgovaraju nakon 
čega dolazi do rasprave i glasovanja o 
najboljim prijedlozima koji se zajednički 
vrednuju 
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Defli metoda Stručni tim sastavlja upitnik koji se šalje 
unaprijed određenim kompetentnim 
osobama. Nakon dobivanja odgovora, oni se 
analiziraju. Ako se ne pronađe rješenje, 
sastavlja se novi upitnik i tako se nastavlja 
sve dok se cilj ne postigne 
Pro et contra Navode se razlozi za i protiv nekog 
prijedloga te se nakon argumentiranja bira 
najbolja opcija glasovanjem. 
Izvor: vlastita izrada prema Gnjato, (2003.) 
3.2. Trajanje poslovnog sastanka 
Optimalno trajanje sastanka je od 45 do 75 minuta u koje je uključeno vrijeme za pregled odluka 
i sumiranje rezultata. Potrebno je odrediti vrijeme trajanja za svaku točku dnevnog reda te je 
potrebno voditi računa o složenosti teme. Voditelj može ukazivati na preostalo vrijeme tijekom 
sastanka, a vrijeme za raspravu je potrebno ograničiti ako sastanak ima puno sudionika kako se 
sastanak ne bi odužio. Cilj ograničavanja vremena sastanka je sprječavanje sudionika da gube 
vrijeme na opisivanje stavova, događaja te neprovjerenih informacija kako bi više vremena 
ostalo za davanje novih prijedloga. (Grković, 2002). 
Grafikon 1. Trajanje sastanka 
 
Izvor: vlastita izrada prema http://attentiv.com/america-meets-a-lot/ 
0 - 30 min
31 - 60 min
1 - 1,5 sata
1,5 - 2 sata
2 - 4 sata
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Na grafikonu izrađenom prema dostupnim podacima o trajanju sastanaka u Sjedinjenim 
Američkim Državama može se vidjeti da 10% sastanaka traje kraće od 30 minuta te isto tako 
10% sastanaka traje duže od 4 sata. 26% sastanaka traje između 31 i 60 minuta, 25% sastanaka 
traje od 1 – 1,5 sata, 16% sastanaka traje od 1,5 – 2 sata, dok 13% sastanaka traje između 2 i 4 
sata. Prema navedenim podacima može se vidjeti da 51% od svih trajanja sastanaka je u okviru 
optimalnog trajanja sastanka.   
3.3. Sastanci s klijentima 
Kako su sastanci s klijentima često prodajnog karaktera, većina vremena potroši se na 
prezentiranje. Važno je utvrditi na vrijeme što točno klijent želi i treba, u suprotnom će sastanak 
biti neuspješan. Zbog toga je važno dobro pripremiti sastanak i upoznati područje djelovanja 
klijenta, njegov rad i trenutnu situaciju. Tijekom sastanka mogu se postaviti i direktna pitanja 
klijentu o tome zašto želi pomoć, što točno želi, kada to želi, kako zamišlja odnos i slično. 
Tijekom sastanka je potrebno odvojiti se od svoje prezentacije te dati priliku klijentu za njegova 
pitanja, no ako je moguće, trebalo bi predvidjeti klijentove primjedbe i sami odgovoriti na njih 
prije negoli ih klijent sam iznese. (Barker, 2001). 
4. ORGANIZACIJA I VOĐENJE POSLOVNOG SASTANKA 
Sastanci često mogu komplicirati raspored jer nemamo vremena odraditi ostatak posla pa ih 
mnogi smatraju gubitkom vremena. Dobrom organizacijom sastanka može se kvalitetno 
iskoristiti vrijeme kako bi se stigao dovršiti i ostali posao. Mnogo je savjeta kako bolje iskoristiti 
vrijeme, a u nastavku će biti prikazane faze uspješnog poslovnog sastanka, određivanje ciljeva 
sastanka, vještine vođenja poslovnog sastanka, zatim će biti predstavljeno koja je važnost 
organizacije i vođenja poslovnog sastanka te će biti navedeni neki znakovi i uzroci 
neučinkovitih sastanaka.  
4.1. Faze uspješnog poslovnog sastanka 
Poslovni sastanak organiziran je u tri faze, a to su priprema, vođenje i zaključivanje sastanka. 
Velika odgovornost pada na organizatora sastanka jer sastanci mogu premašiti budžet ako se 
ne pripreme kako treba pa se moraju ponoviti. Za početak treba odrediti je li za određenu temu 
potrebno održati sastanak kako se ne bi obezvrijedio i dobio negativan dojam za sve buduće 
sastanke. (Gnjato, 2003). 
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4.1.1. Planiranje i priprema poslovnog sastanka 
U početnoj fazi sastanka potrebno je odrediti svrhu i cilj sastanka, znati razloge za održavanje 
sastanka i što se točno očekuje od sastanka, a uz navedeno potrebno je sudionike upoznati s 
temom sastanka i odrediti im uloge i odgovornost, omogućiti razmjenu mišljenja te znati 
prednosti i nedostatke teme o kojoj će se raspravljati. Kako bi sastanka mogao uspješno voditi 
isti, voditelj sastanka mora biti dobro pripremljen. Kada se priprema novi projekt o kojem će 
se raspravljati na sastanku prolazi se kroz četiri faze. Prva faza je zamisao koja je početak svake 
akcije, slijedi njeno predlaganje koje potiče i ostale da izraze svoje mišljenje, a iza toga slijedi 
rasprava koja uključuje argumentiranje stavova. Posljednja faza je odlučivanje o izboru na 
temelju predloženog.  
Određene pojave, kao što je olako shvaćanje sastanka, mogu umanjiti djelotvornost sastanka. 
Zlouporaba sastanka i svjesno ili nesvjesno obezvređivanje mogu se manifestirati tijekom 
pripreme, za vrijeme i nakon održavanja sastanka.  
Dobra organizacija i sadržajna priprema sastanka je potrebna kako bi sudionici mogli doći do 
najboljih rješenja. Voditelj počinje sastanak u točno zakazano vrijeme uz navođenje cilja 
sastanka, upoznaje sudionike te čita dnevni red. Dnevni red sastavlja osoba koja je dobro 
upoznata s problemima o kojima će se na sastanku raspravljati,a za svaku točku je dobro imati 
određeno vrijeme trajanja. Dnevni red upućuje sudionike na ono što trebaju čini prije, za 
vrijeme i nakon sastanka, a ako je preopširan će smanjiti učinkovitost sastanka. (Gnjato, 2003). 
4.1.2. Vođenje poslovnog sastanka 
Vođenje sastanka je od izuzetne važnosti jer se njima stvara dobra ili loša atmosfera u kojem 
će se sastanak odvijati, a o navedenom često ovisi i sam ishod sastanka. Postoje tri 
karakteristične tehnike vođenja poslovnog sastanka, a to su:  
 diktatorska,  
 konfuzna, 
 demokratska.  
Diktatorska tehnika prikazuje voditelja u glavnoj ulozi, dok se na ostale sudionike ne obraća 
pozornost. Voditelj koji koristi ovu tehniku je autoritarni, ustrajan i koristi se svim mogućim 
sredstvima kako bi slomio otpor sudionika koji nemaju isto mišljenje kao i on. Sudionici se 
najčešće ne javljaju za riječ jer smatraju da je zaključak donesen te da se od njih očekuje samo 
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da formalno potvrde. Takva tehnika može biti donekle prihvatljiva kada se radi o informativnim 
sastancima.  
Konfuzna tehnika se najčešće koristi kod neplaniranih sastanaka, bez posebne najave i dnevnog 
reda. Na sastanku svi mogu govoriti što žele, najglasniji imaju riječ, rasprave su duge i 
nepotrebne, a to ne vodi rješavanju problema. Takav način dogovaranja primjenjiv je jedino u 
manjim grupama gdje su sposobnosti sudionika približno jednake i gdje vlada visoki stupanj 
odgovornosti, dok je u suprotnom gubljenje vremena.  
Demokratska tehnika koristi se na radnim sastancima gdje se radi materijal dostavi na vrijeme, 
tema se ukratko izloži, a zatim slijedi rasprava o navedenoj temi. Voditelj sastanka nema 
nadređeni položaj, sudionici iznose svoje ideje i mišljenja te se odluke donose na temelju 
mišljenja svih ili većine sudionika sastanka. Pojedinac poistovjećuje svoje interese s interesima 
grupe te se kroz podjelu mišljenja stvara atmosfera razgovora, pitanja, a na kraju i zaključci. 
Na kraju sastanka voditelj zaključuje i odlučuje u ime svih prisutnih, a ova tehnika uvažava 
čovjekovu osobnost, pravo na mišljenje te jača njegovu odgovornost.  
Cilj svake rasprave je informirati sudionike radi razmjene mišljenja, razmjene iskustva, 
rješavanja problema odabirući najbolje rješenje te dobivanja podrške sudionika za buduće 
akcije. (Gnjato, 2003). 
4.1.3. Zaključivanje poslovnog sastanka 
Zaključivanje sastanka je posljednja i najvažnija faza koja uključuje donošenje odluke. Kada se 
većina složi oko jednog ili više mišljenja, stvaraju se uvjeti za donošenje zaključaka i odluka. 
Donesena odluka  mora biti kratka, jasna i precizno formulirana. Do zaključka je moguće doći 
vrlo brzo, moguće je da se rasprava oduži do postizanja uvjeta za donošenje odluke ili se 
rasprava može zakomplicirati do te mjere da se sastanak prekida te se u što kraćem roku 
ponovno održi rasprava na temelju koje bi se mogla donijeti odluka. Donesena odluka mora 
sadržavati nositelja zadatka, sredstva za izvršenje, ovlaštenja i  odgovornosti, rokove i način 
kontrole izvršenja. Zaključke je poželjno donositi na sastanku, a dostaviti ih u pisanom obliku 
sudionicima koji nisu mogli prisustvovati sastanku. Tijekom cijelog trajanja sastanka, 
zapisničar vodi zapisnik koji služi kao osnova za daljnji rad, sredstvo informiranja ili dokaz u 
slučaju nesporazuma.  
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Poslije sastanka može doći do zloupotrebe koja je najčešća u formuliranju dokumenata prema 
interesu neke skupine. Posljedice zloupotrebe su beskorisno trošenje vremena, smanjivanje 
povjerenja sudionika te guranje interesa manjine. (Gnjato, 2003). 
U nastavku je prikazan tijek sastanka u grafičkom obliku. Na početku sastanka počinje se s 
otvaranjem proceduralnih pitanja, nakon čega slijedi usvajanje dnevnog reda. Kada se dnevni 
red usvoji, sastanak se održava prema dnevnom redu prateći usvojene točke dnevnog reda. 
Svaka točka ima kratko uvodno obrazloženje nakon čega slijedi rasprava, iznose se prijedlozi 
te donose zaključci. Na kraju sastanka donosi se cjelokupan zaključak te se određuju strategije 
kojima će se postići željeno stanje.  Na svakom sastanku može doći do skretanja s teme, no 
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Slika 3. Priprema i vođenje sastanka 
 
Izvor: Franjo Letić (1977.): Priprema i vođenje sastanaka 
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4.2. Ciljevi sastanka 
Svrha i cilj sastanka treba se znati prije početka sastanka. Sastanak može biti uspješan ako je 
jasno postavljen cilj sastanka, svi sudionici imaju jasno određene uloge, znaju koja je svrha i 
cilj te su kompetentni za određenu temu sastanka. Cilj i svrha poslovnog sastanka treba biti 
točno definirana da bi sudionici znali što se točno sastankom želi postići. Cilj sastanka je 
rasprava koja vodi do odluke, rješavanje nedoumica. Ako se kao ciljevi sastanka navedu 
informiranje, zbližavanje sudionika, upoznavanje i slični razlozi, radi se o neformalnim 
sastancima. Ako nema dovoljno vremena, ako važni sudionici ne mogu prisustvovati, ako bi 
troškovi sastanka bili veći od rezultata, preporuka je da se sastanak odgodi do zadovoljavanja 
uvjeta poželjnih za održavanje kvalitetnog sastanka. (Barker, 2001). 
4.3. Vještine vođenja poslovnog sastanka 
U mnogim poduzećima su sastanci uobičajeni način dogovaranja i rješavanja problema, no 
često znaju trajati predugo, biti zamorni, a samim time i neučinkoviti. Kao i mnoge druge 
vještine, vođenje sastanka može se naučiti. 
Način rada i vođenja sastanka ovisi o broju sudionika. Sastanci s manjim brojem sudionika su 
vrlo učinkoviti za rješavanje problema, dok su oni s većim brojem sudionika više informativnog 
karaktera. Za uspješno vođenje poslovnog sastanka potrebno je odrediti: 
 dnevni red,  
 redoslijed rasprave, 
 postaviti vremenske rokove za raspravu. 
Sudionici bi unaprijed trebali dobiti i sve potrebne materijale kako bi se mogli kvalitetno 
pripremiti za sastanak. Važno je da sudionik u raspravi na sastanku zna što želi reći (zbog čega 
je priprema vrlo važna), da bude svjestan poruke koju želi poslati i da zna kako je prenijeti i 
uvjeriti druge u svoje stajalište.  
Kako sastanak ne bi izgubio svoj smisao, važno je držati se vremenskih okvira za izlaganje i 
raspravu te je važno na sastanku donijeti neke odluke i dogovoriti vremenske rokove za 
poslovne rezultate koji bi trebali proizaći iz donesenih odluka.  
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Uspjeh sastanka ponajviše ovisi o voditelju sastanka i njegovoj pripremi te na njemu leži 
odgovornost da pripremi, vodi i analizira sastanaka. Kako bi mogao uspješno voditi sastanak, 
voditelj bi trebao: 
 poznavati sudionike i prilagoditi im se,  
 pobrinuti se da sudionici na vrijeme dobiju dnevni red i radne materijale, 
 izložiti temu sastanka,  
 dopustiti svakome da iznese svoje mišljenje, 
 usmjeravati sudionike u raspravi, 
 paziti da se ne prekorači predviđeno vrijeme, 
 kontrolirati situaciju i reakcije sudionika, 
 potaknuti donošenje konkretnog zaključka, odluke i plana za njezino ostvarenje.  
Sastanak uvijek treba završiti sumiranjem rečenoga i odlučenoga te ponavljanjem dogovora. 
(https://www.posao.hr/clanci/karijera/na-radnom-mjestu/vjestina-vodenja-poslovnog-
sastanka/148) 
4.4. Važnost organizacije i vođenja poslovnog sastanka 
Organiziranje i vođenje sastanka je ključno jer u suprotnom može dovesti do neučinkovitosti, 
a samim time i do gubitka vremena i novca. Uspješan sastanak može otvoriti brojna vrata te je 
zbog toga izuzetno važna priprema sastanka bez obzira radi li se o internom sastanku ili o 
sastanku s poslovnim partnerima. Sastanci mogu biti vrlo produktivni i može se postići puno 
toga u kratkom vremenu. (http://www.obiljka.com/savjeti-za-uspjesan-poslovni-sastanak/) 
Koliko je važna organizacija i vođenja poslovnog sastanka u današnje vrijeme, može se vidjeti 
i prema brojnim edukacijama koje se nude i za voditelje i sudionike sastanka. U nastanku je 
prikazana slika jedne takve edukacije. EduCentar tako nudi trening namijenjen direktorima, 
menadžerima, voditeljima projekata, voditeljima timova, stručnjacima i svim zaposlenima i 
nezaposlenima koji žele naučiti kako uspješno voditi poslovni sastanak ili na njemu sudjelovati. 
Na navedenom treningu se tako uči o važnostima vještine vođenja i sudjelovanja na sastancima, 
razlozima neučinkovitih sastanaka, karakteristikama uspješnih sastanaka, vrstama sastanaka u 
modernom poslovnom okruženju te o ključnim elementima uspješnog sastanka koji uključuju 
pripremu, strukturu te komunikaciju.   
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Slika 4. Edukacija 
 
Izvor : https://www.educentar.net/Program/20252/Poslovni-sastanak/ 
4.5. Znakovi i uzroci neučinkovitih sastanaka 
Kao neki znakovi neučinkovitih sastanaka, mogu se navesti: 
 kašnjenje sudionika na sastanak,  
 sudionici uopće ne dođu bez objašnjenja, 
 predugo trajanje sastanka, 
 skretanje s teme, 
 nezainteresiranost sudionika, 
 dominacija nekoliko sudionika,  
 odluke se ne donose ili su nametnute od voditelja, 
 sudionici ne prate sastanak.  
 
Kao neki od uzroka neučinkovitih sastanaka, mogu se navesti: 
 nedovoljna priprema sastanka koja može uključivati tehničku, stručnu pripremu, 
nepravodobno upoznavanje sudionika s temom sastanka, nerazrađen dnevni red,  
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 nepripremljeno izlaganje cilja i teme sastanka koje uključuje čitanje s papira i slabo 
izražavanje,   
 loše vođenje rasprave gdje voditelj skreće s teme, sudionici ne raspravljaju u vidu 
rješenja niti ne argumentiraju rečeno, ne razjašnjavaju se alternativna rješenja, vlada 
autoritativna atmosfera, 
 loše određeni zadaci i odgovornosti sudionika na sastanku.  
Navedeni uzroci i znakovi neučinkovitih sastanaka ponovno ukazuju koliko je važno dobro se 
pripremiti za sastanak i važnost organizacije samog sastanka i poznavanja vještine vođenja 
poslovnog sastanka.  
5. POSLOVNI BONTON 
Poznavanje poslovnog bontona olakšat će komunikaciju s nadređenima i poslovnim partnerima 
u smislu da neće biti pretjeranog razmišljanja o tome tko koga predstavlja, kako se ponaša za 
poslovnim ručkom i slično. Iz tog razloga, velike organizacije s dugom tradicijom i čvrsto 
uspostavljenom poslovnom kulturom imaju pisane interne standarde koji im olakšavaju 
komunikaciju, poslovno odijevanje, pisanje poslovnih pisama. Takvi interni standardi 
olakšavaju uklapanje u organizaciju i pripravnicima koji se tek uvode u rad.  Bonton se može 
definirati kao dogovoreni kod ponašanja, a onoga koji poznaje pravila čini samopouzdanim jer 
zna da se kreće po pravilima uljuđene komunikacije.  
Bonton u poslovnom razgovoru podrazumijeva dobar način komuniciranja u društvenom i 
poslovnom svijetu, a najvažnije je biti uljudan i pokazati poštovanje prema poslovnom partneru 
ili klijentu, odnosno kupcu.  
Tijekom domjenka, domaćin bi trebao ugađati gostu tako da brine o gostu, daje pravo prvenstva 
na posluživanje hrane i pića, izboru boljeg mjesta za sjedenje, provjeravanje je li gost 
zadovoljan i ostalome. Domaćin treba dočekati goste i međusobno ih upoznati, a pravilo nalaže 
da se mladi prvo predstavljaju starijima, hijerarhijski niži rang višem te da se muškarci 
predstave ženama. Pri rukovanje bi žena prva trebala pružiti ruku muškarcu, a starija osoba 
mlađoj.  
Kod odabira odjeće za poslovni domjenak, ako je za vrijeme radnog vremena, žene mogu 
upotpuniti poslovnu odjeću nekom maramom, šalom, brošem ili decentnim nakitom čime će se 
strogi dnevni izgled promijeniti u nešto ležerniju inačicu, dok se muškarcima preporučuje 
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odijelo uz kravatu. Dobro izabrana odjeća može pretvoriti običan razgovor u razgovor za posao, 
ručak u sklopljen posao, dok pogrešno izabrana odjeća može sve upropastiti.  
Kod poslovnih sastanaka točnost je vrlo važna. Ako smo u ulozi domaćina, treba dobro 
organizirati dan, a ako se slučajno dogodi da bi klijent trebao pričekati nekoliko minuta, 
potrebno je ispričati se zbog narušenog rasporeda i zamoliti klijenta da pričeka. Ako bi se radilo 
o većem kašnjenju, bolje bi bilo odgoditi sastanak. Prilikom primanja klijenta trebalo bi ustati, 
pružiti ruku te sjesti nakon gosta, dok na kraju sastanka gosta treba otpratiti. Gosta uvijek treba 
dočekati i otpratiti s osmijehom. Tijekom poslovnih posjeta, a pogotovo tijekom sastanaka, 
trebalo bi ignorirati mobitel.  
Tijekom poslovnog ručka ili večere, najčešće pogreške koje se događaju vezane su uz tjelesni 
stav što uključuje neprimjereno sjedenje, dinamičnu gestikulaciju, širenje laktova, razna 
naginjanja iznad drugih osoba, neodgovarajuće korištenje pribora za jelo , zanemarivanje osobe 
koja sjedi do nas, preglasan razgovor te pričanje o neprimjerenim temama. Klijente treba 
pozvati najmanje tjedan dana prije kako bi mogli organizirati svoje vrijeme, a ako će se pričati 
o točno određenoj temi, gostu je treba najaviti. Račun plaća osoba koja je pozvala na ručak ili 
večeru, bez obzira radi li se o muškarcu ili ženi.  
Mogu se izdvojiti određena pravila ponašanja za stolom: 
 poslovne teme dolaze na red tek kada se jelo naruči, 
 torba se ne smije stavljati na stol, 
 počinjanje s jelom tek kada su svi dobili hranu,  
 ne treba se žaliti na hranu ili uslugu, 
 laktovi se drže uz tijelo i ne smiju se držati na stolu, 
 salveta se rastvori i stavi u krilo, 
 iz posude na stolu hrana se nikada ne uzima korištenim priborom za jelo,  
 nakon završetka jela, nož i vilica se stavljaju paralelno u tanjur što je i znak konobaru 
da ste završili s jelom, 
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Kako bismo poštivali poslovni bonton, uz navedeno treba paziti i na sljedeće: 
 rukovanje je i dalje profesionalni standard – pokazuje da ste pristojni, samouvjereni i 
pristupačni, a određuje i buduće suradnje, 
 nemojte prekidati – nepristojno je prekidati nekoga dok govori i pokazuje nepoštivanje 
mišljenja drugih,  
 pripazite na svoj govor i jezik – verbalna i pisana komunikacija je sve neformalnija, no 
treba biti oprezan i pametno birati riječi, 
 dvostruka provjera e-maila prije slanja – kako bi se izbjegle pogreške i kako biste vidjeli 
ima li e-mail smisao i ton koji ste željeli postići, 
 nemojte nenajavljeni ulaziti u nečiji ured – poželjna je najava telefonom ili e-mailom,  
 nemojte tračati – čak i bezazleno tračanje može ostaviti loš dojam, 
 nemojte prisluškivati – svatko ima pravo na privatnost, 
 uvažavajte ljude oko sebe – uvijek treba pozdraviti suradnika bez obzira je li to u 
hodniku ili na ulici, 
 izbjegavanje određenih tema – kao primjer se mogu navesti politika i religija, 
 posjetnice – treba ih dijeliti umjereno, poželjno je pitati drugu stranu možemo li im 
ostaviti svoju posjetnicu, 
 pokažite interes – uključuje kontakt očima, postavljanje pitanja i slušanje onoga što 
sugovornik govori.  
(http://www.zaposlena.hr/15-osnovnih-pravila-poslovnog-bontona) 
Pozornost treba obratiti i na raspored sjedenja. Kada zaposlenik dođe u ured nadređenoga, 
nikada ne sjeda prije nadređenoga, a prilikom sastanka također postoje neka pravila vezana uz 
sjedenje. Voditelj sastanka bi trebao sjediti na čelu stola ili u sredini, ovisno o rasporedu stolova 
u prostoriji gdje se sastanak održava. Voditelj je uvijek okrenut leđima prema zidu, a licem 
prema vratima jer tada ima osjećaj kontrole. S desne strane voditelja se najčešće nalaze 
sudionici koji nisu u sukobu s voditeljom te se slažu s njegovim prijedlozima, dok se nasuprot 
voditelju smještaju direktni suparnici. Prilikom dolaska, nije pristojno sjesti prije nego domaćin 
to dozvoli, a ako domaćin smetne s uma, potrebno je pristojno pitati smijemo li sjesti. Domaćinu 
se treba obraćati tonom koji ga ne dovodi u neugodan položaj. (Petar, 2013). 
Treba voditi računa i o finom podešavanju, odnosno usklađivanju poslovnog bontona s 
pravilima društvenog bontona. Hijerarhija je temelj na kojem počiva poslovni bonton te je 
kriterij za davanje prava prvenstva u poslovnom svijetu, no vrijede i pravila društvenog bontona 
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gdje se prednost daje starijima, ženama ili slabijima. Uvijek treba voditi brigu o drugima i 
njihovim interesima, a ne samo o sebi čime se postiže win-win situacija koja sve čini 
zadovoljnijima. 
(https://www.posao.hr/clanci/karijera/na-radnom-mjestu/poslovni-bonton/3341/) 
6. KAKO UNAPRIJEDITI POSLOVNI SASTANAK 
Poslovni sastanak može biti vrlo uspješan, no često sastanci ne završe kako priželjkujemo. 
Razlog tome je taj da sudionici ne uživaju na sastancima i ne uključuju se koliko bi trebali. 
Poslovni sastanci su u većini slučajeva neorganizirani, neefikasni i dosadni, a ljudi na njih gube 
vrijeme koje bi mogli bolje utrošiti. Ako neefikasni sastanci postanu navika, mogu loše utjecati 
na organizacijsku kulturu. Prema istraživanjima, zaposlenici provedu više vremena 
razgovarajući o nezadovoljstvu oko sastanka nego što stvarno provedu na sastanku. Osoba koja 
saziva sastanak mora ga dobro organizirati, a svaka prisutna osoba mora imati mogućnost 
doprinijeti sastanku i naučiti nešto iz njega. Sastanci se mogu unaprijediti na više načina, a 
jedan od tih je da se unaprijed objasni o čemu će biti riječ na sastanku te da se unaprijed dostave 
sve potrebne informacija, prezentacije i potrebni izvještaji. U tom slučaju sudionici će prije 
razmišljati o sastanku i moći će sudjelovati s vlastitim idejama. Sastanak treba početi na vrijeme 
pa je tako bolje doći malo ranije kako bi se riješili svi potencijalni tehnički problemi i kako bi 
sastanak mogao početi na vrijeme. Kako bi se stvorila ugodnija i opuštenija atmosfera, bilo bi 
dobro odvojiti par minuta za svakog sudionika sastanka i porazgovarati s njime. Na početku 
sastanka treba proći kroz dnevni red i očekivanja od sastanka, a bitno je i potaknuti 
sudjelovanje. Ne treba nikoga isključivati, a pitanja treba postavljati svima bez iznimke. Na 
kraju sastanka bi trebalo proći kroz najbitnije stavke i utvrditi zaključke kako bi svima bili jasni 
zadaci koji se od njih očekuju. Sastanci bi trebali biti prilika da se razmjenjuju mišljenja s 
kolegama i zaposlenicima, a ne mučenje kako ih mnogi doživljavaju. 
(https://lider.media/znanja/savjeti-za-unaprjedivanje-vjestine-vodenja-sastanaka/) 
Kako bi se unaprijedio sastanak i kako sastanak ne bi postao gubitak vremena i novca, dobro je 
pridržavati se određenih pravila. Uspješan sastanak može otvoriti mnoga vrata te je zato 
priprema sastanka vrlo bitna bez obzira radi li se o internom sastanku ili o sastanku s klijentima. 
Sastancima se može puno toga postići u kratkom vremenu, a tijekom napornog radnog tjedna, 
zadnja stvar koju netko želi jest izgubiti sat vremena ili više na neefikasan sastanak. Sastanak 
se može unaprijediti sljedećim aktivnostima: 
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 utvrđivanje opravdanosti sastanka,  
 upoznavanje sugovornika prije samog sastanka jer nikome nije ugodno na prvom 
susretu, 
 utvrđivanje konteksta sastanka, 
 biti nasmijan kako biste bili pristupačniji, 
 gledanje sugovornika u oči, 
 obraćanje pažnje na okruženje,  
 fokus na interese sugovornika, 
 govor tijela, 
 ne pretjerivati s dobrodošlicom,  
 pamćenje imena sudionika sastanka, 
 ne treba biti hvalisav, 
 efikasno vođenje sastanka,  
 sumiranje sastanka,  
 početak sastanka na vrijeme, ali isto tako i završetak sastanka na vrijeme jer je šezdeset 
minuta obično najduže vrijeme koliko osoba može ostati usredotočena. 
(http://www.obiljka.com/savjeti-za-uspjesan-poslovni-sastanak/) 
U tablici su prikazani još neki savjeti uz objašnjenja koje bi bilo dobro uzeti u obzir kod 
organiziranja i vođenja sastanka kako bi sastanak što bolje prošao.  
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Tablica 2. Savjeti za sastanak 
Savjet Objašnjenje 
Potrudite se da sastanak bude sa što manje 
sudionika.  
Bilo bi dobro da nema više od 7 sudionika, a 
istraživanja su pokazala da su manji sastanci 
učinkovitiji. Na sastanku od dvadeset i više 
sudionika ne mogu se pratiti svi suptilni 
signali sudionika, a na taj način se svima 
osigurava da imaju priliku i vremena reći što 
misle.  
Zabranite uređaje.  Uređaji, poput mobilnih telefona, odvlače 
pažnju, a istraživanja su pokazala da osobi 
koja pokušava raditi više stvari odjednom 
treba 50% više vremena da obavi zadatak i 
pri tome učini do 50% više pogrešaka. 
Također, korištenje uređaja na sastanku je 
društveno neprimjereno.  
Neka sastanak bude što kraći.  Preporučuje se ne duže od sat vremena. Što 
je sastanak kraći, sudionici su fokusiraniji, 
brže se komunicira i donose odluke. Postoje 
rasprave koje zahtijevaju više vremena i ne 
treba brzati, no vremensko ograničenje će 
uvijek sastanak učiniti produktivnijim.  
Sastanci na kojima se stoji su 
produktivniji.  
Istraživanja su pokazala da sastanci na 
kojima se stoji bolje funkcioniraju, a 
zaključak je bio da su takvi sastanci oko 34% 
kraći, no jednako su produktivni.  
Pobrinite se da svatko sudjeluje i 
prozovite one koji ne sudjeluju. 
Neki sudionici možda žele nešto reći na 
sastanku, ali ne osjećaju da mogu, osim ako 
ih netko pita za mišljenje. Kao razlozi se 
mogu navesti kultura, jezične barijere ili 
raspoloženje. Osobe koje se ustručavaju 
obično imaju najbolji pregled sastanka te ih 
svakako treba pitati za mišljenje. Dobiti 
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svačiji doprinos dobro je i za krajnji rezultat 
sastanka i za sve sudionike.  
Nikada ne organizirajte sastanak samo 
kako biste prenijeli informacije.  
Sudionicima nije potrebno oduzimati 
dragocjeno vrijeme samo kako bi se prenijele 
informacije jer se to može i putem e-maila. 
Sastanak treba biti namijenjen za raspravu i 
donošenje odluka. 
Uvijek unaprijed odredite raspored 
sastanka i budite jasni o svrsi sastanka.  
Izuzetno je važno da se prije sastanka zna što 
će se na sastanku događati kako bi se 
sudionici mogli pripremiti. Nepostojanje 
jasnog plana i programa često dovodi do 
neuspješnosti grupe u donošenju odluke.  
Izvor:  vlastita izrada prema http://www.poslovniturizam.com/savjeti/vodic-za-organizaciju-
ucinkovitih-sastanaka/1976/ 
7. UTJECAJ DOBRE ORGANIZACIJE I VOĐENJA POSLOVNOG 
SASTANKA NA POŠTIVANJE ETIČKIH I VJERSKIH RAZLIKA NA 
PRIMJERU 
U radu je navedeno što je poželjno, a što nepoželjno raditi na sastanku, kako se ponašati, 
odijevati, a sada će to biti prikazano na primjeru više zemalja. Svaka država ima neke svoje 
običaje i pravila koja se razlikuju od drugih, a potrebno ih je uvažiti prilikom sastanka s 
klijenom druge nacionalnosti kako ne bismo uvrijedili poslovnog partnera i tako narušili svoj 
ugled, a samim time i propustili prilike za suradnju i ostvarivanje zajedničkih ciljeva što može 
generirati dodatne troškove.  
Prilikom održavanja sastanka u Japanu, trebalo bi se diviti posjetnici. Kada bismo dobili 
posjetnicu, zahvalili i odmah je pospremili, uvrijedili bismo domaćina. Naine, njima je 
posjetnica vrlo važna pa bi je nakon istovremene razmjene, trebalo primiti s obje ruke za gornja 
dva kuta, zainteresirano promotriti s prednje i stražnje strane te pohvaliti uz kimanje glave kao 
znak odobravanja. Dodiri nisu poželjni u Japanu, tako da bi prijateljski potapšati partnera bilo 
neprimjereno. Nakon poslovnog sastanka, logičan nastavak je večer uz piće te se pritom treba 
pridržavati pravila da nitko ne toči piće sam sebi. (http://www.poslovni-
savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-132.pdf) 
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Tradicionalni pozdrav u Japanu je lagani naklon kojim se pokazuje poštovanje, no za strance je 
prihvatljiv i lagani stisak ruke uz naklon. Ako bi partneri u Japanu zatvorili oči tijekom 
sastanka, to ne znači da nisu zainteresirani nego da pozorno slušaju i da se koncentriraju na 
rečeno. Sjedenje s prekriženim nogama smatra se nepristojno, isto kao i ostavljanje napojnica 
nakon večere. Na početku večere nitko ne počinje jesti prije najcjenjenijeg gosta. 
(http://www.poslovniturizam.com/savjeti/infografika-poslovni-bonton-u-18-zemalja-
svijeta/1990/) 
Sastanak u Kini zahtijeva savršenu pripremu, koncentraciju i oprez. Kinezi su vrhunski 
pregovarači, poznaju različite taktike i brzo se prilagođavaju novonastaloj situaciji, pouzdaju 
se u starije osobe, posebno pri sklapanju ugovora. Za vrijeme sastanka treba se pridržavati 
pravila da govori po položaju najviše rangirana osoba. Na prvim sastancima se najmanje priča 
o poslu, a za donošenje poslovne odluke ili potpisivanje ugovora odabiru astrološki sretan dan. 
Kinezi nikada ne izgovaraju „ne“, tako da treba shvatiti koja od različitih varijanti „da“ zapravo 
znači odbijanje. (http://www.poslovni-
savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-132.pdf) 
Kao i Japanci, Kinezi veliku važnost daju posjetnici pa ih treba proučiti i pohvaliti kao i u 
Japanu, a sličnost je i u rukovanju. Preferiraju lagani stisak ruke s time da treba voditi računa 
da se počinje s najstarijim sudionikom sastanka. Na sastancima zaposlenici sjede prema starosti 
i položaju u organizaciji, a nepristojno je pitati nešto nekoga tko je na višoj poziciji u 
organizaciji od nas samih. Tijekom nazdravljanja, čašu treba uzdignuti prema osobama na 
visokim pozicijama u organizaciji te nije pristojno dovršiti jelo. Uvijek na tanjuru mora ostati 
dio čime se daje do znanja da ste puni i zadovoljni. (http://www.poslovni-
savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-132.pdf) 
U Indoneziji, na Filipinima i u Singapuru je nezamislivo zanovijetati, cjepidlačiti ili kritizirati 
te to može dovesti do prekida sastanka, a i kasnije suradnje. Na sastanku treba biti strpljiv i 
stalno se ljubazno smiješiti, a sastanak treba dogovoriti unaprijed i doći na vrijeme. Prilikom 
pozdravljanja posebno treba voditi računa da se pozdravlja po redu važnosti uz lagani naklon, 
oslovljavanje i tituliranje. Za vrijeme jela, ne treba do kraja pojesti jer bi domaćin mogao 
pomisliti da ste još gladni, a kihanje za stolom je strogo zabranjeno. Treba paziti i prilikom 
sjedenja jer je nepristojno nekome pokazati potplat cipela, a djecu se nikad, prema njihovom 
vjerovanju, ne smije pomilovati po glavi jer se time može uznemiriti njihova duša. 
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(http://www.poslovni-savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-
132.pdf) 
U Sjedinjenim Američkim Državama je vrlo važna profesionalnost, točnost i sigurnost u 
nastupu. Prilikom upoznavanja odmah treba pokazati siguran nastup jer često otpisuju 
nesigurne i zbunjene. Brzo nakon upoznavanja prelazi se na oslovljavanje imenom. 
(http://www.poslovni-savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-
132.pdf) 
Amerikanci cijene osobni prostor pa se ne treba previše približavati tijekom razgovora, kontakt 
očima pokazuje im interes i uključenost u razgovor, a sastanke mogu održavati tijekom svih 
obroka u danu. (http://www.poslovniturizam.com/savjeti/infografika-poslovni-bonton-u-18-
zemalja-svijeta/1990/) 
U Italiji je poželjan vrlo čvrst stisak ruke, treba izbjegavati razgovore o mafiji i korupciji, a 
Talijani će često započeti razgovor o nogometu. Prilikom oslovljavanja ne smije se zaboraviti 
na tituliranje. Talijani su vrlo praznovjerni pa nesretnim danima smatraju ponedjeljak i petak, 
a nesretnim brojem 17. Uvijek se jede ono što preporuči konobar te se Talijani vole šaliti na 
vlastiti račun, no s njihovim šalama se ne treba složiti jer bi se mogli uvrijediti.  
(http://www.poslovni-savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-
132.pdf) 
Za razliku od Talijana, Britanci su puno zatvoreniji. Stisak ruke je lagani te ne treba pretjerano 
dugo zadržavati kontakt očima i treba poštivati njihov osobni prostor. Ne vole razgovore o 
privatnim stvarnima, a dodirivanje nosa označava da se radi o nečem povjerljivom. Preferiraju 
sastanak uz pića umjesto ručak ili večeru te je bolje naručivati pića u rundama nego samo za 
sebe. (http://www.poslovniturizam.com/savjeti/infografika-poslovni-bonton-u-18-zemalja-
svijeta/1990/) 
U Latinskoj Americi skoro nema poslovne suradnje bez preporuke, a najbolje je kada ona dođe 
iz kruga rodbine osobe s kojom se želi poslovati. Prvi se poslovni sastanci mogu svesti na 
jednostavno druženje jer su poslovni ljudi spremni poslovati samo s onim koje dobro upoznaju 
i emocionalno prihvate. Prihvaćanju može pomoći interes za njihovu zemlju, kulturu i povijest, 
a treba izbjegavati direktne i intenzivne kontakte očima jer se mogu protumačiti kao znak 
izazivanja, prkosa i agresivnosti. (http://www.poslovni-
savjetnik.com/sites/default/files/dir_poslovni_stil/PS%2032-33.130-132.pdf) 
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Kao što je moguće vidjeti na primjerima, vrlo je važno poznavati kulturu i običaje zemlje u 
koju se odlazi. Neke su stvari možda prihvatljive u jednoj zemlji, dok će u drugoj izazvati 
nesuglasice za što se kao primjer može navesti kontakt očima. Amerikanci snažan pogled očima 
shvaćaju kao interes i uključenost u razgovor, u Latinskoj Americi takav isti kontakt očima 
može se protumačiti kao izazivanje, prkos ili agresivnost. Prilikom poslovnog putovanja u 
inozemstvo, nešto sasvim jednostavno, kao što je to upoznavanje ili rukovanje, može postaviti 
kvalitetne temelje potrebne za sklapanje posla ili narušiti odnos i odvesti željeni posao u krivom 
smjeru. Poznavanje kulture i običaja zemlje u koju se odlazi važno je koliko i poznavanje 
stranog jezika.  
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8. ZAKLJUČAK 
Poslovni sastanci imaju jasno određena pravila, dnevni red i okvir sastanka, optimalno trajanje 
sastancima iznosi od 45 do 75 minuta te je vrlo važno dobro organizirati i voditi poslovni 
sastanak.   
Poslovni sastanak organiziran je u tri faze, a to su priprema, vođenje i zaključivanje sastanka. 
Velika odgovornost je na organizatoru sastanka jer sastanci mogu premašiti budžet ako se ne 
pripreme kako treba pa se moraju ponoviti. Dobrom organizacijom sastanka može se kvalitetno 
iskoristiti vrijeme kako bi se stigao dovršiti i ostali posao. U početnoj fazi sastanka potrebno je 
odrediti svrhu i cilj sastanka, znati razloge za održavanje sastanka i što se točno očekuje od 
sastanka. Vođenje sastanka je od izuzetne važnosti jer se njima stvara atmosfera u kojem će se 
sastanak odvijati, a o navedenom često ovisi i sam ishod sastanka. Kada se većina složi oko 
jednog ili više mišljenja, stvaraju se uvjeti za donošenje zaključaka i odluka. Donesena odluka  
mora biti kratka, jasna i precizno formulirana.  
U današnje se vrijeme dnevno održava velik broj sastanaka od kojih su mnogi ne ispunjavaju 
postavljene ciljeve što ih čini neuspješnima. Važno je imati jasno određene ciljeve, dnevni red 
i određene uloge sudionika kako bi sastanak bio što uspješniji, no uspjeh sastanka najviši ovisi 
o voditelju sastanka jer je na njemu odgovornost da pripremi, vodi, zaključi i analizira sastanak 
te samim time da kontrolira situaciju i tijek sastanka.  
Organiziranje i vođenje sastanka je ključno jer u suprotnom može dovesti do neučinkovitosti, 
a samim time i do gubitka vremena i novca.Za uspješnu komunikaciju znatno doprinose 
ispravna interpretacija i razumijevanje, slobodno raspolaganje kvalitetnim i novim 
informacijama, a dostupnost informacijama u pravom trenutku postala je presudna za poslovno 
odlučivanje. Na sastancima je potrebno uskladiti verbalnu i neverbalnu komunikaciju kako bi 
se izbjegli svi potencijalni nesporazumi, a treba voditi računa i o finom podešavanju, odnosno 
usklađivanju poslovnog bontona s pravilima društvenog bontona. Bonton u poslovnom 
razgovoru podrazumijeva dobar način komuniciranja u društvenom i poslovnom svijetu, a 
najvažnije je biti uljudan i pokazati poštovanje prema poslovnom partneru ili klijentu, odnosno 
kupcu. Poznavanje kulture i običaja zemlje u koju se odlazi važno je koliko i poznavanje stranog 
jezika.  
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